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SPECIALIS RENDELKEZESEK

Elekironikus megfigyelé- és rigzité rendszer alkalmazasaval kapcsolatos szabalyok

A Hivatal épiiletében elektronikus megfigyeld- és rdgzité rendszert iizemeltet, amelynek célja az épiiletbe torténd
belépések, valamint az épiileten beliili mozgasok utolagos, személy- és  vagyonvédelmi céliy
visszaellenorizhetdségének biztositasa.

Az elekironikus megfigyeld- és rogzitd rendszer kialakitasa és miikodtetése soran a Hivatal a rendszerben kezelt
adatok védelménck biztositasa érdekében a jelen pontban meghatirozott megel6z8 védelmi intézkedéseket
alkalmazza. : '

A hozzéférések kiosztésa, engedélyezése a szilkséges minimum elvének megfelelden torténik, azaz kizardlag
azon alkalmazottak, tovabba a rendszer karbantartaséval megbizott szerz6déses partner munkavallaloi szaméra,
s olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaldi jogosulisdgot a rendszerhez, amely a rendszer
rendeltetésszertt mitkddtetésének biztositisahoz, iizemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld
ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

Biztonsagi esemény (pl.: szabdlysértés vagy bilincselekmény elkivetésének gyanija, munkahelyi baleset, stb.)
bekdvetkezése esetén a Jegyz6 jogosult elrendelni a régzitett felvételek jogszabalyban elirt megérzési idén beliil
torténd atvizsgaldsat, indokolt esetben (pl.: hatdsigi eljaras kezdeményezése) az eljard hatdsag szdmara torténd
atadasat. : ' '

A rogzitett felvételek visszajatszdsara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel exportélasira (rendszerb]
torténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitasara a Jegyz0, valamint az éltala a biztonsdgi esemény
kivizsgalasiban a Hivatal képviseletében ¢ljar személy (pl.: jogi képviseld) jogosult.

A rogzitett felvételeket a Hivatal harmadik fél részére kizér6lag tOrvényben meghatdrozott esetben (pl.:
rendérség, munkavédelmi hatdsdg vagy az érintett kérésére, stb.) adja 4t, A rogzitett felvétel atadasarol
Higgetleniil attol, hogy természetes vagy jogi személy szdmdra torténik — minden esetben atadas-atvételi
Jjegyzbkonyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe torténé betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyeld- és rogzitd
rendszerbdl torténd kimentését (exportalas), valamint harmadik fél szamara t6rténd tovabbitdsat minden esetben
dokumentalni kell. A nyilvantartds vezetése a Jegyz$ altal e feladattal megbizott alkalmazott feladata és

feleldssége. A nyilvantartas tartalmi kdvetelményei jelen Szabalyza 3. szami mellékletében talalhatok.

A képrogzité berendezés meghibisodasa esetén, amennyiben az adott eszkoz a Hivatal telephelyén beliil nem
javithaté, Ggy csak a felvételeket tartalmazd adathordozd kivételét vagy — amennyiben tartalmérdl el6zetesen
biztonsagi masolat késziilt és rendelkezésre 411 — annak ellendrzott torlését kivetden szallithats el a karbantartds,
Javitas elvégzése céljabdl.

Fgészségiigyi adatok kezelése

A helyi dnkorményzati feladatelltés keretében biztositott egészségiigyi alapellatis nydjtasaval megbizott
alkalmazott személyes és egészségligyi adatokat egyarant kezel.

Az ellatas igénybe vételéhez k6tddo feladatok végrehajtasaval megbizott alkalmazott kételes a kezelt személyes
és egészségiigyi adatok bizalmassdganak megbrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani.
Ennek érdekében killéngsen:

¢ az adatok kezelésére, tarolasira hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendel6 bezardsa) gondoskodni;

e az ellatist igénybe vevd személyek (ellatottak, betegek) altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elbelyezett, adatkezelésre hasznalt munkaallomést, szdmitdgépet ideiglenes, révid idStartamra téténd
feliigyelet nélkiil hagyésa esetén is kitelezden zérolni,
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Kételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgélatot, illetve az elozetes konzultaciot az adatkezelést
eldird jogszabaly elokészitbje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt adatokkal
ssszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald
tudomdsszerzését kovetden hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

o azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetOleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok kérét és hozzavetdleges mennyiségét;

o az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tijékoztatis nydjtasara kijeldlt mas kapcsolattarté nevét és
elérhet8ségi adatait;

v az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinfisithetd kivetkezményeket, &s

e g Hivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatrdnyos kisvetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéscket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszinGsithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
Jjogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tamogatast biztosft.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinfisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
[ényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hat6sig az adatvédelmi incidenst magas kockézatinak minésiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni kiteles, amennyiben az érintett tjékoztatasat
jogszabalyi el6iris nem zarja ki, nem korldtozza vagy nem frja el a tajékoztatas keésleltetett teljesit€sét, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kitelezettsége alol.

A thjékoztatisnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informéciokat.

Amennyiben az érintett kézvetlen tijékoztatasa csak a Hivatal ardnytalan erbfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek 1észére az adatvédelmi incidenssel Ssszefliggh megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki 4ltal hozzaférhetd — modon kizzétett informaciok atjan biztosftja.

Panaszkezelés
A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elbsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogaddsat a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tAjékoztatokban teszi
kozzé.
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hasendlhatok fel. A Hatésdg, illetve az ¢ ¢élbdl jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyulo kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalméhoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikte adatot tovabbit.

Az adatkezeléi és az adatfeldolgozoi nyilvantartisban, valamint az elektronikus napldban régzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megbrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticié

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elétt érdekmérlegelési teszt készitése
szitkséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimélis tartalommal kell
elkésziteni:

* az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjelslésével);

¢ az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szilkséges idétartama);

» az adatkezelesi cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltdnak bemutatisa;

e annak vizsgalata és bemutatisa, hogy rendelkezésre all-e alternatfv, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

» az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

*  az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgélata &s bemutatisa, hogy az adatkezel( jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait ardnyosan korlatozza,

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megel6z8en felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kériilményeire, {gy kiilsndsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sorén
alkalmazott technolégidra tekintettel varhatoan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

s T

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetben az érintetteket megilletd,
valamely alapvet( jog érvényestilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megeltzben irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhat6 hatisokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatdsvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési mitveletek altaldnos lefrasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegets, az adatkezels 4ltal azonositott kockézatok leirdsat és
Jellegét, az e kockézatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiizddd jog
érvényesiilésének biztositdsira iranyuld, az adatkezel® altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgilat eredménye alapjan megéllapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez szitkséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas
kockazati lenne vagy a Hatdség altal kozzétett, magas kockazatn adatkezelésnek min6sitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zben konzultaciét kezdeményez a Hatosaggal (a

tovabbiakban: el6zetes konzulticid).

A Hivatal az elBzetes konzulticié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatésdg rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgilat eredményét, tovabba gondoskodik a Hat6sag dltal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megszimtetésére vonatkozodan javasolt intézkedések végrehajtasardl.
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16. Fizikai védelmi intézkedések

17.

A Hivatal kiilsé személyek szamdra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiils személyek eld] elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi idén kiviil a Hivatal teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal szamara munkat végzd, szerz8dstt
partner kizardlag a Jegyzd erre vonatkozé kiilén frasos — rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartdsi idén kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével - a Jegyzoét minden
esetben eldzetesen tajékoztatnd kell.

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe killsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzbdéses jogviszonyban allo személyek (pl.: tizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartozkoddsra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletilkkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A Kiils személyek elél elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosuit alkalmazott, akkor azok ¢lhagyésat kovetéen minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kitelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(z4rhatd nyildszardk, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfeleléen hasznailja.

Tilos a védelmi eszkozdk funkcionalitisanak megvaltoztatasa, mint példaul:

» az automatikusan zar6do nyflaszardk kitdmasztasa,
» a7z elektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakardsa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontdsa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni feleties vezetGje felé, ha a védelmi rendszerek miikédésében
rendelienességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

A Hivatal a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapesolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrd] a Szabalyzat 2. szAm1 mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hat6sag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetosége
céljabol a Hivatal az altala hasznalt elektronikus informécios rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovibbiakban: elektronikus napld) régziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatrozasat,
az adatkezelési milvelet céljat €s indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzet{jét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitis meglétét a Hivatal a feliigyelete al tartozo,
altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informécids rendszerek esetében kovetelményként

eldirja; jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti tizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napldban rdgzitett adatok kizdrdlag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kdvetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatisa céljabdl ismerhetok meg és
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megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,

£

adatatviteli berendezés utjan torténd hasznalatanak megakadalyozhaté legyen

¢ ahozzaférésck jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentifan torténik;

e a hozzaférési jogosultsigokat a JegyzO erre vonatkozd engedélye, illetve utasftisa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbfzott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez tortént hozzaférés kizarélag azonositist és hitelesftést kivetben
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem beallitisa és
alkalmazasa;

e a Hivatal a belsdé halézatdn miiksdd informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositisa
¢érdekében hatarvédelmi megoldast (tizfal) alkalmaz a haldzati forgalom feliigyeletére, irdnyitésara;

» 2z informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatin
keresztill engedélyez,

» a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezéd munkadlloméasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikacios eszkdzén viruskeresé és virusirtd funkcionalitdssal bird védelmi
szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
iddpontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Gtjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjik rendelkezésére, a Hivatal az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitésa alatt Iévo
informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rigziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utédlagos
vizsgalatahoz szitkséges és elégséges informécidkat.

Annak biztositasa c€ljdbol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozo szallitasa
kézben térténd jogosulatlan megismerésének, masoldsdnak, médositasanak vagy toriésének megakadalyozésa
megvaldsithatd legyen

¢ aszemélyes adatot tartalmazé papir alapi, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozdk szallitdsdhoz kapesolodoan kotelezden alkalmazando
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabdlyozza (lratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsigi Szabdlyzat), az eldirasok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

¢ a munkavégzéshez a Hivatal dltal biztositott mobil adattdrolé vagy beépitett adathordozdt tartalmazé
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapesolodd informécick védelmérdl azok fijl- vagy taroldszintl
titkositasdval gondoskodik;

» személyes adatot tartalmazé adathordozénak a Hivatal feltigyelete aldl torténd ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartds, javitas céljabol torténd elszéllitdsa esetén) megelézden gondoskodik az adathordozé

visszaallithatatlan maodq tirlésérol.

Annak érdekében, hogy izemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithatd legyen, illetve miikdd6képes
legyen, a mitkodése soran fellépd hibdkrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas milkddtetésével se lehessen megvaltoztatni

+ a Hivatal az altala tizemeltetett, a feliligyelete, ironyitdsa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokro] rendszeres biztonsagi mentést készit;

» ahivatali tigymenet folyamatossaganak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez szitkséges informatikai
eroforrasok kiesésére vonatkozoan tizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatirozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziiliség esetén javitd-, helyesbits intézkedések bevezetésével modositja.
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informacidbiztonsiggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartdsdra, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozd feladataik és feleldsségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakori
feladataik ellatdsa sordn hasznilandé informatikai rendszerck alapvetd biztonsagi kdvetelményeirdl szolo
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez haszndlt
eszkozdk (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az
adathordozdk jogosulatlan olvasisanak, masoldsanak, médositasanak vagy eltavolitasinak megakaddlyozasa
érdekében :

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alaptl iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kotétten biztositja: a jogosultsdgok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhdz szitkséges adatokat ismerhetik meg;

e azaltala izemeltetett, a feligyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkadllomdsokhoz és kiszolgalokhoz (pl: fajl szerver), illetve adathordozodikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést,

e a személyes adatot tartalmazé papir alaph, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

» az alkalmazottndl, illetve az irattirban [év{ irat tartalméaba més személy vagy kozfeladatot ellatd szerv —
az érintett betekintési joganak biztositdsan kivil — kizardlag tevékenységével Osszefliggésben és a
feladatellatishoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokéban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes adatot
tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsigos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazisaval kiteles gondoskodni:

- az dgyintézds idStartama alatt kizarolag az aktudlis tigyhoz szitkséges iratok lehetnek eldl, az
slektronikus iratok, dokumentumok, wvalamint a Hivatal Aaltal hasznalt informatikai
rendszerckben kezelt adatok esetében kizarolag az aktudlis tligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernydn;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetben az alkalmazott kiteles minden iratot
az eredeti tArolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazéasokat,
programablakokat bezarni.

o abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarélag

- amunkavégzés céljabdl jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselbie, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

» személyes adatot tartalmazd iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizdrdlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérol;

e g passziv kezelésben 1év6 iratok archivalasat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban meghatérozott
rendszerességgel elvégzi,

» mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) térténeti értélkdinek mindsit, 61zésre dtad a Levéltar részére;

- alevéltari atadas legkordbban az irat keletkezésétél szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felelds,

s az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezel® rendszer hasznélatira jogosuit személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatirozott személyes adatokhoz férjenck hozza, tovabba, hogy az adatkezels
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
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Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére 4116 hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés kdzlésétd], illetve a hatdridé utolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

13.9.  Kartérités

14,

15.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésevel okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgoz6 altal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés kdrén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte els.

A személyes adatokkal Gsszefiiggé jogok érvényesitése az érintett halalat kivetden

Az érinfett halalat kovetd ot éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité erejit
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeldnél tébb nyilatkozatot
tett, a késébbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkoz6 jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja
annak hidnyéban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kévetd 6t éven
beltil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kizeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat els6ként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjin érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — fgy killéndsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag elotti eljaras — soran az Info tv. 4ltal az érintett részére megallapfitott
jogok illetik meg és kételezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — &s kizeli hozzatartozéi mindségét —
kazokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezelé kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Térvénykdényv szerinti kozeli
hozzitartozdjat a személyes adatokkal dsszefiiggd jogokkal kapesolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha azt

az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyito erejlii maginokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozataban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szint(l biztonsdgat — igy kiilénésen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy kérosodasaval
szembeni védelmet kialakitd — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
allkalmazasdval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informécids rendszerek)
biztonsagarol a vonatkozé jogszabilyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elekfronikus informécids rendszer biztonsdgi osztalyba soroldsdnak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése soran altala
megismert informéciok bizalmassaganak meglrzésére vonatkozd titoktartasi kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszereihez hozzAféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikacids eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatara, az
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megeldzéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

13.6. A hatésagi jogorvoslathoz valod jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

s 2 Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszerfiségének vizsgalata céljabol, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e a Iatosag adatvédelmi hatdsigi eljarasanak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard

e

adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyl eldirdsokban

"

meghatarozott eléirasokat,
13.7. A birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
mitveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozd ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozd jogszabilyokban meghatarozott eléirdsok megsériésével kezeli.

"

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatirozott eléirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az érintett — vAlasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hat6sig az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapftja és az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot

s ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetdsére,
o az adatkezelés jogszer(iségének helyreallitasara, illetve
¢ az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatérozott magatartas taniisitasara

kotelezi, és szitkség esetén egyittal hatiroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
13.8. Tiltakoz4s joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

+ a szemdélyes adatok kezelése vagy tovabbitisa kizdrdlag a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitésc¢hez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi el6iras rendelte el;

* a személyes adat felhasznilasa vagy tovibbitisa kozvetlen izletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljéra torténik;

e hatdlyos jogszabdlyi eléirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtisato] szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz és dontésérol a kérelmezot irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakoz4sédnak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrtl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, illetve
nemzetkdzi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok pontossigét, helytdlldsigat vagy hianytalansigét, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hidnytalansdga kétséget kizdrdan nem allapithaté meg, a fenndlld
kétség tisztazasanak id6tartamara;

» ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
alld informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok t6rlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torkés melldzését megaiapozd jogos érdek fennallasdnak id6tartaméra;

e ha az adatok toriésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonGsen
biintetbeljaras — soran az adatok bizonyitékként valdo megdrzése szillkséges, ezen vizsgilat vagy eljaras
veégleges, illetve jogerds lezarasaig;

¢ ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumentacios koételezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése szitkséges a jogi elbirasban
meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasanak feloldisirdl az
érintettet eldzetesen t4jékoztatja.

13.5. A torléshez vald jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul t6rli az érinteft személyes adatait, ha

» a7z adatkezelés jogellenes, igy killdndsen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
*  célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,
»  tOrvényben vagy nemzetkozi szerzGdésben meghatarozott idGtartama cltelt, vagy
+ jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs maésik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elbirdson alapul (kotelezd adatkezelés);
o az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy

e a7z adatkezelés korlatozasdra meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmeét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e azclutasitis tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint

s az frintettet a torvény alapjan megilietd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol igy
kiilénésen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozd jogat a Hatosag kozremiiksdésével is gyakorolthatja.

A tijékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoziatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatist melldzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az &ltala, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, t&rli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalméardl értesiti azon adatkezeltket és adatfeldolgozodkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
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13.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal t4jékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az érintett 4ltala és a megbizisabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd 4ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

o akezelt személyes adatok forrisat,

e az adatkezelés céljat és jogalapjat;

s akezelt személyes adatok korét;

o a kezelt szemeélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitis cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cfmzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — kirét;

e akezelt személyes adatok megdrzésének idStartamét, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;

e az ¢rintettet a hatilyos jogszabdlyi elSirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
moédjanak ismertetését,

¢ profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

*» az érintett személyes adatainak kezelésével osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekévetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

»r

Jogszabdlyi elbirdson alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valdé hozzaférési
joghnak érvényesiilését a Hivatal elsGdlegesen a betekintési jog gyakorlasinak biztositasaval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kézfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy {6rvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrd] to1ténd masolatkészités és kiadas soran egyarint gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaméan masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

13.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Ssszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett 4ltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).
A Hivatal mentesiil a helyesbités kitelezettsége alol, ha

s a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érinteti

sem bocsatja rendelkezésére, vagy

s az érintett altal rendelkezésére bocsitott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem allapithaté
meg.

Ha a Hivatal az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozdé altal kezelt
szemeélyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az adatkezeldt,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

13.4. Az adatkezelés korlatozdsdhoz vald jog

Az adatkezelés korlatozdsdhoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az 4ltala megbizott vagy .
rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozo a korlatozéssal érintett személyes adatolckal a tiroldson til egyéb
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A Hivatal az érintett részére ny(jtand6 barmely értesitést és tijékoztatast lényegre 1618, vildgos és kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal, frasbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhet és olvashaté formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett 4ltal benywjtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benytjtasatél szamitott legrdvidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érinfett a kérelmet elektronikus tton nytjtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyjtd személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijté személy személyazonossiganak hitelt érdemld igazoldsat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozoan — az el8zetes tajékozddashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyijt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljér6 adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasit jogszerlien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesitésével Gsszefliggésben kdzvetleniil felmeriilt koliségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettdl.

13.1. Az clozetes tajekozddashoz vals jog

Az elbzetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekdben a Hivatal az dltala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé dltal végzett adatkezelési milveletek megkezdését megel6zden vagy
legkés6bb az els6 adatkezelési mitvelet megkezdését kivetben haladéktalanul az érintett szAmdara hozzaférhetdvé
teszi

s az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezeéset és elérhetdségeit;

* azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

e atervezet! adatkezelés céljat és

* az ¢rintettet a hatalyos jogszabélyi eléirdsok alapjan megillets jogok, valamint azok érvényesitése
médjanak ismertetését,

Téjékoztatast nydjt tovabba

s az adatkezelés jogalapjardl;

* a kezelt személyes adatok megbrzésének idGtartaméardl, ezen id6tartam meghatdrozasinak
szempontjairél,

» akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢s nemzetkdzi szervezeteket — kérérél;

* a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasdrsl és

» az adatkezel¢és koriilményeivel Ssszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A thjekoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tijékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

* az 4ltala vagy részvételével végrett vizsgilatok vagy eljarasok — igy kiiléndsen a biintetbeljaras —

hatékony és eredményes lefolytatasinak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderftésének,

a blincselekmények elk&vetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

» azallam kiils® és belsé biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, gy killéndsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsig vagy

¢ harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.
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11.

12,

13.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike
teljesiil:

e az érintett hozz4jaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez,

o az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges;

o a7 adatkezelés az adatkezeltre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek védelme miatt
szitkséges;

o azadatkezelés kozérdekit vagy az adatkezelSre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

s az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinck érvényesitéséhez szitksépes,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben clsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségess¢, kiilontsen, ha az érinteft
gyermelk.

A Hivatal személyes adatot feladatellatisahoz kapcesoldddan nkéntes hozzajarulason alapuld és jogszabalyban
meghatarozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabélyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizérdlag az érintett megfelel6 téjékoztatisan
alapul6, dnkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgélhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja szemeélyes
adatai meghatirozott célbdl &s idbtartamig torténd kezeléséhez. A hozzdjarulds beszerzése sordn az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése a Jegyzo felelossége, mely feladat végrehajtasaban az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tandcsaddssal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése sordn kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagol

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel® és az annak megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozédséban a hatélyos jogszabélyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

v

» az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tdjékozbdashoz vald jog),

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informécidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o  kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez vald jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasdhoz valé jog);

¢ kérelmére személyes adatait az adatkezeld t6rdlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatérozott mtézkedéseket
teszi.
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Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartaménak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerll megtrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve anonimizalnia szitkséges.

9.6. Integritis és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodésaval szembeni védelmet
is ideértve.

9.7. Elszdmoltathatosig elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default”)
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

10. Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljestilését, az adatkezelés jogszeriségétl, az érintettek alapvetd jogai
érvenyesitlését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabdlyzatban meghatérozott intézkedésekkel,
azok kivetkezetes betartasdval, betartisanak ellenbrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelosségének és be-, illetve elszdmoltathatosaginak
szabdlyozottsagval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default”™).

A Hivatal a jelen Szabélyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket és szabédlyokat Ggy alakftotta ki, s tervezi
kialakitani a jovSben is, hogy azok a tudomdny és technolbgia mindenkori 4lldsdnak megfelelden és az
intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockdzatokkal ardnyosan ¢és folyamatosan fenntarthaté médon legyenck képesek garantdlni a személyes adatok
biztonségat, bizalmassaguk, sértetienségiik és rendelkezésre allasuk meg8rzését, tovabba alkalmasak és
megfeleléek legyenek annak biztositisara, hogy

» kizdrélag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

* a személyes adatokhoz kizérélag azok férhessenek hozz4, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szAmukra az sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjn az érintettet csak az adatkezelés céljihoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

¢ a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne valhassanak
nyilvdnosan vagy illetéktelenek szdmara hozzaférhetvé,

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizdrélag a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi
el6irasok betartdsaval kezelhetnek. A szemelyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatallomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszeri felhasznaldsdért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabilysértési felel6sséggel
egyarant tartoznak.

A MHivatal adatkezelési tevékenységei dtlathatésdganak, valamint az érintettek megfeleld tijékoztatasanak
biztositdsa céljabol az dltala folytatott adatkezeléseki8l a jogszabdlyban meghatirozott tartalommal (2. szdmn
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbszd érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, tigyfelelk, weboldala latogatdi, felhasznaldi, stb.)
szaméra.
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8. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd allkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirdsainak megfelel, jogszeri
és biztonsagos kezeléséért, Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérl, kiilsnosen arrdl, hogy azok az érinteit erre irdnyul6 kifejezett akarata hidnydban ne véalhassanak
nyilvinosan hozzaférhetové.

Koteles megdrizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapesolatban birtokéba kerdilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggh, szaméra a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasfias végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabélyzat eldirasaival.

TII. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

9. Az adatvédelem alapelvei
9.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizrélag akkor lehet jogszerd, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra keril és az érintett az
adatkezelésrél és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kizérthetd és kénnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.

9.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmi és jogszerti célbol torténhet.
9.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az
chhez szilkséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,.Privacy by Design”) és mérlegelni érvényestilése biztositisanak feltételeit.

9.4, Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden észszer( intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r61jék vagy helyesbitsék.

9.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszi lehetbve.
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Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartdsdhoz kapcsolddé ellenérzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasarél és miikdtetésérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrol, hogy kelld idoben bevonja az adatvédelmi tisziviselt valamennyi, a személyes adatok
védelmet €rinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ szamara mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat &s erdforrdsokat, tovabbid hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és

o

informécitkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel$ éltal ellatand6 feladatok végrehajtisahoz szitkségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosigot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésag; a
tovabbiakban: Hatésag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levéleimérdl, ezen adatok
véltozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténé nyilvanossagra hozatalarl.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapesolatos adatvédelmi
hatasvizsgélat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgédlat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatoségnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan cljard adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag szdmdra t6rténd bejelentésérél, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal 4ltal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljrasuk lefolytatdsthoz szilkséges
tdjékoztatast kiteles megadni.

Intézkedik a Hatésagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, ifletve javasolt intézkedések tigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatirozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrél naprakész tajékoztatast nynjt és azok
érvenyesitésenek modjaival kapesolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok,
igy kiilondsen a jogszabélyok és jelen Szabdlyzat el6irdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozétt az
egyes adatkezelési milveletckhez kapcsolddo egyértelmll feladatmeghatirozas, az adatkezelési
milveletekben kézremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatand6 vizsgalatok megvaldsulasat;

» eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasit, {gy killéndsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét;

» szakmai tandcsadéssal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasat;

» egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljardasok lefolytatdsara jogosult szervekkel
es személyekkel, igy killonsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az elézetes konzulticio és a Hatdsdg altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

*  kozremiikidik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasiban és feliilvizsgalatiban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kovetSen is megbrzi a

tevékenységével, annak ellatdsdval kapcsolatban tudomaséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak min&siilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet a Hivatal nem kételes torvény elbirasai szerint a nyilvanossag

2

szémara hozzaférhetévé tenni.
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Nyilvanossagra Az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetové tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkozé minden

s

vonatkozo egyedi informdciét hordoz, és amely elsésorban az adott természetes
személybél vett biolodgiai minta elemzésébol ered.

Nemzetkozi szervezet: I A nemzetkdzi kizjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak alarendelt szervei, tovabbd

olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb 4llam kozotti megallapodas hozott létre vagy
amely ilyen megéllapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5.

IL.

A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabélyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatilya ala tartozok szamdra rendelkezésre alldsanak biztositsa
a Jegyzd feladata ds feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkoritknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elbirdsokat, killondsen a szamukra meghatirozott feladatokat és
feleldsségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérol nyilatkozatot tenni (1. szamt melléklet — Megismerési

nyilatkozat). A nyilatkozatok megtrzésérdl a Jegyzs koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések fellilvizsgalatat ¢s frissfiését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véltozasokat kovetben, vagy

» 3 szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozdsi kirmyezetben torténd jelentds valtozis
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technolégiai kornyezetének jelentds megvaltozésa esetén, vagy

e 1ij adatkezeclés megkezdését megel6zben, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabélyzat feliilvizsgélatanak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett {1j vagy
modositott szabalyozo kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megttrténtét igazold feljegyzés megérzése a Jegyzd
feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatirozott miiszaki €s szervezeési intézkedések feltilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzd

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol, kozzétételérdl és
megismertetésérdl,

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikddd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfelelden megtorténjen.
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EGT-allam:

Az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasdgi Térségrél sz616 megéllapodasban
részes mas allam, tovibba az az allam, amelynek allampolgara az Eurépai Unid és
tagallamai, valamint az Furdpai Gazdasigi Térséprdl szold megéllapodisban nem
részes Allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdaségi
Térségrdl sz016 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam,

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezels vagy adatfeldolgozo
kizvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld mitveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekil adat fogalma ald nem tartozéd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét (orvény kozérdekbdl
elrendeli.

Kozérdekil adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot cllaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maédjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdélkoddsra, a megkétitt szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozos adatkezel6:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unib kételezd jogi
aktusiban (GDPR) meghatarozott keretek kdzitt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelGvel kdzdsen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd déntéseket egy vagy tobb masik adatkezelével kozdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Kiildnleges adat:

A személyes adatok killonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genctikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat ¢élzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irAnyultsigara

vonatkozé személyes adatok.

Profilallkotas:

o

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzbinek, kiiléndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatdsagdhoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgisihoz
kapcsolodo jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul,

Hozzajarulas:

Az ¢rintett akaratdnak Onkéntes, hatirozott és megfeleld t4jékoztatdson alapuld
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartds Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz$ személyes adatok kezeléséhez.

6/27.




BALATONSZABADI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELNI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

ro

Adatkezelés A tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozisa céljabol torténd

korlatozasa: megjeltlése Gtjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy més moédon kezelt

incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellencs megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat,
jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkizlé: Az a kizfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot
- az adatfelel6s 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara térténd hozzaférhetové tétele.

Adattorles: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tbbé nem lehetséges.

Alpevesités: Személyes adat olyan mddon toriénd kezelése, amely - a személyes adattél elkiilénitve

tarolt - tovébbi informacid felhasznaldsa nélkiil megallapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapesolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzobire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a

daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetdeljards sordn vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal ~ Osszefliggésben, a  biintetoeljards lefolytatdsdra, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas
szorvezeténdl keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
eltéletre vonatkozd személyes adat.

Cimzet(: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezef, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo hozzaférhetévé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotira vonatkozd személyes

adat, idedrive a természetes személy szdmdra ny(Gjtott egészségligyi szolgdltatisokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.
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az Burdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az dltalanos kézigazgatasi rendtartaseél szold 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikaro! szol6 2016. évi CLV. térvény;

a Polgari Torvénykonyvr6l szo6l6 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Térvényksnyv);

az &llami és Snkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX, térvény;

a minoOsitett adat védelmérd! sz516 2009, évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVI. torvény;
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szol6 1992, évi LXVI térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdalyzat alkalmazidsa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informdacid alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozd barmely informacid.
Azonosithato Az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy kézvetett modon, kiilondsen valamely

természetes személy: | azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatirozo6 adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényezd alapjin azonosithatd.

Adatfelelés: Az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Gton kételezben kézzéteendd

kozérdeki adatot eldaliitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — trvényben vagy a az Eurdpai Unid kételezo jogi aktusdban
(GDPR) meghatarozott keretek k&zétt — Onélléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkizt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastd] fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek &sszessége, {gy killonOsen gyljtése, felvéiele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, térlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) régzitése.

Adatallemany: Az egy nyilvantartisban kezelt adatok Ssszessége.

Adatfeldolgozis: Az adatkezel§ megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd Altal

végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.
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L.

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

2.

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovibbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Balatonszabadi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 4ltal kezelt személyes adatok jogszabalyi eléirasoknak megfelels
védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat,
a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek
altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacids oOnrendelkezési jogainak
érvényesiilését,

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsigi szemlélet, valamint olyan eljardsok
kialakitisa és folyamatos milkddtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi elbirasok megsértése megel6zhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd,

A Szabalyzat hatdlya

2.1. A Szabalyzat szervezeti hatalya

A Szabilyzat szervezeti hatalya kiterjed a Balatonszabadi Polgdrmesteri hivatalra valamint a Balatonszabadi
Onkormanyzat altal helyi Snkormanyzati feladatellatas keretében biztositott:

e védondi szolgilatra,

2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, tigykezelSjére,
munkavallaldjara, tovabba a polgirmesterre, a képvisel6-testiilet tagjaira (a tovdbbiakban egyiitt; alkalmazott).

2.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnél folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis modon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzbkre, amely természetes személy adataira vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatélya ald a koztisztvisel6k személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kézszolgalati tisztvisel8krol szolo 2011. évi CXCIX. tdrvény alapjan végez.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatalya

3.

A Szabalyzat id&beli hatdlya a hatdlybalépés napjatol a visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat jogszabdlyi alapjai

A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi eléirasok, kiiléndsen

s Magyarorszag Alaptdrvénye;
e az informécids dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);
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23.

e a hasznélaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmaz6 iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithaté elzdrdsuk, akkor zarhatd helyre széllitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkozik ellendrzése

A Hivatal a munkavégzéshez biztositott szdmitdstechnikai, infokommunikaciés vagy elektronikus eszkozsk
esefében nem koti ki, hogy azokat ar alkalmazoitak kizdrélag a munkavégzéshez haszndlhatjdk, ebbdl
kévetkezOen azok magancéld hasznélata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositolt eszkozok hasznilatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellendrizni. A Hivatal eldzetesen tdjékoztatni kiteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzdknek az
alkalmazasarsl, amelyek az ellendrzésére szolgilnak. Az ellenbizés és az annak soran alkalmazott eszkozok,
mddszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag megsériésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd,

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az cllendrzést megeldzben az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és idépontjardl eldzetesen tajékoztatni,
valamint biztosftani azt, hogy az ellendrzés alkalmdval az eszkdzén tarolt adatokba t6rténd betekiniés az
alkalmazott jelenlétében tdrténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és

* hozzéjarulasa eldzetesen beszerezhet, abban az esetben erre vonatkozd frdsos hozzdjarulasit az ellenérzést

elrendelt vezett kijteles beszerezni.

Az alkalmazott felel6ssége és feladata, hogy a szdmara haszndlatra Atadott eszkézdn magancéli, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technologiai lehet6ségeinek megfelelden szepardlt médon,
az eszkoz elkiilonitett térteritletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozoén) tarelja, s errél az ellenbrzés elstt
az ellenbrzést végzst tajékoztassa, valamint az eszk6z visszaadisa el6it magancéli, illetve személyes adatait az
eszkozrdl eltdvolitsa.

A Hivatal az éltala a munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikécids vagy elektronikus
eszk6zOk visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adaiok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsdgi mentdst késziteni, az adatok esetleges megsemmistiléséért, torléséért
felelésséget nem vallal. Az eszkoz tjrahasznositasat, illetve selejiczését megeldzben az adatthordozd tartalmat a
Hivatal az adatok visszaéllithatatlansagat garantal6 torlési eljards (pl.: t16bbszords felilliras), illetve egyéb e célra

alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisfiés).

ZARO RENDELKEZESERK

A Szabéalyzat kiadasa napjan Iép hatédlyba és visszavonisig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyl hatdlya ald tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogktvetkezményeket alkalmazni.
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